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Seksyon sa a egzamine zòn nan ekri yon rezime ki ka difisil. Objektif la s epou founi ou lide, sijesyon, 
ak konsèy sou kijan pou boule ak pwoblèm sa yo.

Chanjman nan karyè Konpayi travay admèt yo disfisil epi ke yo gen preferans pou moun kap fè 
aplikasyon travay ki gen eksperyans ak ekspètiz nan menm endistri a oubyen 
ki gen eksperyans travay nan yon konpayi ki sanblab ak pa yo. Antre nan yon 
nouvo karyè oubyen yon lòt endistri pa enposib, li mande planin, rechèch ak 
pèseverans.

Premyèman, ou gen pou idantifye ekspètiz ki ka transfere nan nouvo endistri, 
domèn oubyen konpayi a.èn oubyen konpayi a. Apresa ou gen pou idantifye 
konpayi travay byen presi nan nouvo endistri a ki bezen yon moun ak 
ekspètiz, kalifikasyon ak sa ou akonpli yo. Si wap vin nan yon zòn kote gen 
yon demann pou eksperyans ou genyen an, konpayi travay yo ap ezite mwens 
pou yo rele ou pou yon entèvyou, kwak ou pa gen okenn eksperyans nan yon 
konpayi tankou sa a.

Yon fwa ou idantifye konpayi travay byen prezi, fò ou fè rechèch sou konpayi 
an pou ou ka konnen ki kalite anplwaye yo angaje, karakteristik anviwònman 
travay la, reprezantasyon finansyè konpayi a, ak enfòmasyon jeneral konpayi/
kilti li. Nan mezi enfòmasyon sa a parèy ak eksperyans travay ou, li ka 
enkòpore ak eksperyans travay ou an ak fraz sou sa ou akonpli yo.

Si ou ta renmen resevwa plis enfòmasyon sou konpayi kap fè rechèch, ou ka 
al enan yon siminè sou NÈTWÒKIN oubyen si ou ta renmen plis enfòmasyon 
sou kijan pou chwazi on nouvo karyè, enskri nan seminè DEKOUVRI KARYÈ a. 
Yap ofri seminè sa yo ak lòt seminè nan plizyè sant karyè yo.

Yon fòma rezime ki sijere pou moun ki chanje karyè se yon rezime kwonolojik 
alanvè. Fòma sa a itil lè travay wap aplike pou li a mande diferan ekspètiz 
pase sa ou genyen koulye a oubyen senpleman menm ekspètiz yo menm 
ak yon konsantrasyon diferan. Rezime kwonolojik alanvè a kòmanse ak fraz 
sou sa ou kalifye, apre sou seksyon edikasyon an epi fini ak eksperyans 
travay la. Fòma sa a kite yo fè maketin diferan eksperyans ou yo nan fraz sou 
kalifikasyon ou yo.

Li si difisil pou jwenn yon travay nan yon lòt endistri pase pou chanje karyè 
antyèman. Nan rech`wch, nètwòk ak entèvyou enfòmasyon, ou ka devlope yon 
gwo fondasyon pou chanje endistri. Konpayi travay di li pi fasil pou chanje ant 
endistri si ou nan okipasyon sa yo:
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Tou depann de kalite ekspètiz ou genyen, li posib ou gen eksperyans nan yon 
nouvo endistri nan kontra kout nan yon travay. Sa ba ou opòtinite aprann pi 
plis sou endistri a pandan wap menm lè fè kontak nètwòk.

Si ou nan yon endistri ki nan gwo pwoblèm poutès resesyon, gen gendefwa 
plis opòtinite pou ou nan yon lòt endistri.

Lè wap ekri rezime ak lèt ki akonpaye a pou konpayi travay la nan yon nouvo 
sektè, konsantre sou ekspètiz ki ka transfere fasil nan travay ou te genyen an-
van an. Ou gen pou analize sa ou te fè nan ansyen pozisyon ou an ak ekspètiz 
ou te itilize (gade nan seksyon « evalyasyon pèsonèl nan paj 9 la). Ou ak rey-
alize apresa kijan sa yo se menm ekspètiz nesesè pou fè travay wap chèche a.

Nan kèk ka wap gen pou aprann nouvo ekspètiz nan fòmasyon, swa nan tra-
vay oswa nan yon klas fòmasyon. Lè ou chanje endistri, ou ka itilize yon kon-
binezon ekspètiz ke ou vini deja ak li nan nouvo travay la ak nouvo ekspètiz 
wap gen pou aprann.

Nan fè rechèch sou yon nouvo endistri, fè atansyon ak ekspètiz ki nesesè api 
ak sa ke ou genyen yo. Apresa konsantre sou konekyon sa a epi fè atansyon 
pou byen prezante li nan rezime ou a ak nan lèt ki akonpaye a. Wap ekri yon 
pi bon rezime epi wap gen yon miyè chans pou gen yon entèvyou si ou ka 
montre ke konpayi travay la bezwen ou. Depi li posib, mete an valè eout eks-
pètiz ak eksperyans ou gen dejan ak lèd fraz sou sa ou akonpli ki enpòtan 
nan nouvo endistri a ak/oubyen nan nouvo okipasyon an. Tabli yon koneksyon 
ant ansyen eksperyans ou yo ak nouvo pozisyon ou vle a. Pale sou aspè nan 
ansyen travay ou an ki koresponnn ak ekspètiz nesesè nan zòn okipasyon an 
ke wap chèche (egzanp nan paj 26 ak 27).

 Pa gen solisyon senp nan pwoblèm twou nan eksperyans travay epi nan ekri 
yon rezime. Konpayi travay yomenm gen opinyon diferan sou kijan pou boule 
ak peryòd chomaj. Estatistik montre ke pi plis granmoun yo gen swa ekspery-
ans chomaj yo menm oubyen gen bon zanmi oubyen fanmi ki yomenm geny-
en. Sepousa, kèk konpayi travay konprann twou nan eksperyans travay poutèt 
rechèch trabay epi yo pi konfòtabk ak twou sa yo.

Konpayi travay tcheke rezime an jeneral pou twou nan eksperyans travay epi 
gen sispisyon lè yo jwenn yo. Yo pa dakò sou pi bon fason pou boule ak twou 
nan eksperyans travay ni yo ka bay egzanp sou yon rezime ki nan yon manyè 
satisfezan prezante twou nan eksperyans travay sa yo.

Pi fò konpayi travay sa yo pito wè yon eksplikasyon sou twou nan eksperyans 
travay ekri nan lèt ki akonpaye a. Kèk nan yo sijere pou moun kap chèche 
travay yo enkòpore de oubyen twa fraz eksplikasyon nan kò rezime a. Toutfwa, 
pa anpil nan yo janm resevwa rezime ki ofri kalite enfòmasyon sa a. Konpayi 
travay yo di ke pifò nan moun kap chèche travay yo pa diskite twou nan 
eksperyans travay nan lèt ki akonpaye a oubyen nan rezime a.
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Konpayi travay yo byen di ke si gen demann pou eksperyans ou genyen yo 
epi/oubyen ou gen bon kontak nètwòk alò twou nan eksperyans travay pa osi 
enpòtan. Epitou, yo gade longè ak kantite twou ou gen nan eksperyans tra-
vay. Plis twou ou genyen epi pi long yo ye, pi plis lap yon dezavantaj pou ou. 
Konpayi travay gen yon tandan pou yo konsidere twou nan eksperyans travay 
fanm ak mwens sispisyon paske yo panse se te pou elve yon timoun.

Sonje ke objektif ou se pou ou gen yon entèvyou. Konpayi travay jeneralman 
ofri entèvyou baze sou pèsepyon ekspètiz ak kalifikasyon ou yon epi sou sa 
ou ka fè pou konpayi oubyen òganizasyon yo. Se pou sa, ou vle konpayi tra-
vay yon konsantre sou ekspètiz ak sa ou akonpli. Nan entèvyou a, pare pou 
eksplike twou ou genyen yo nan eksperyans travay ou nan yon manyè pozitif.

Yon travay a yon lòt  Gen kèk pwofesyon kote li posib pou gen plizyè travay oubyen anpli travay 
tanporè. Chantye ka travay tanporè se de egzanp. Nan pi plis sitiyasyon yo, 
toutfwa, plizyè travay nan yon ti kantite tan pap yon detriman nan rechèch 
travay ou an. Li se yon gwo pwoblèm pou konpati travay poutèt frè pou ba 
ou fòmasyon epi pou ranplase ou apre. Konpayi travay ka rele ou yon moun 
ki pase nan yon travay ale a yon lòt si ou sèlman rete ak yon konpayi pandan 
yon ti bout tan. 

Si te gen rezon espesyal ki fè ou te gen si tèlman travay diferan, eksplike li 
nan lèt ki akonpaye a. Yon egzanp, se endistri « cho epi frèt » tanou politik 
oubyen chantye. Anplis, si ou lisansye poutèt pat gen ase travay epi se pou sa 
ou te gen plizyè travay diferan, pa bliye pou di sa nan lèt ki akonpaye a tou.

Aksantye pouki ou vle travay lontan nan travay wap fè aplikasyon an. Aksan-
tye yon ansanm ekspètiz òdinè ou te itilize e ke konpayi an ap chèche. Epitou, 
aksantye kisa ansyen konpayi kote ou te travay la te renmen pi plis lakay ou.

Itilize yon fòma rezime konbinezyon oubyen fonksyonèl. Si ou te gen plis pase 
yon travay nan yon ane, make sèlman travay ki enpòtan an nan pozisyon wap 
chèche a, si posib. Si ou te gen travay ki menm jan, rezime yo nan yon peryòd 
nan eksperyans travay ou. Sa posib sèlman si ou travay ou an te yon travay 
sou kontra oubyen si ou tap travay pou yon ajans tanporè. (egzanp nan paj 
27)

Anplwaye ki pi aje  Tou dènyèman, anplwaye ki pi aje jwenn li pi difisil pou antre oubyen re-antre 
nan mendèv la. Kèk konpayi travay pito angaje yon moun ki fèk gradye nan 
kolèj epi fòme yo pase yo angaje yon travayè ki deja tou fòme. Gen anpil 
eknomi nan pewòl nan dezavantaj moun ki gen eksperyans ak ekspètiz. An-
plwaye pi aje gen pou konsantre sou kijan wap benefisye konpayi a. Kijan 
wap ke ede konpayi travay la ekonomize lajan ? Tan ? Resous ?

Eleman pi kritik nan chèche yon travay se pou pa dekouraje. Pèseverans. Tou-
jou sonje ke si ou santi yon konpayi travay diskrimine kont oumnenm poutèt 
laj ou, èske ou ta renmen travay pou

Nètwòk gen pou yon gwo priyorite pou travayè pi aje yo. Fè atansyon pou 
mete anpil tan ak enèji nan devlòpman ak swiv kontak nètwòk ou yo. Pa janm 
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di laj ou nan yon rezime oubyen nan yon lèt ki akonpaye. Epitou, pa mete day 
ou gradye lekòl segondè epi nan kolèj si ou panse lap ede yon moun de-
tèminen laj ou. Toutfwa, pa janm pa mete dat ou te travay paske li fè konpayi 
travay la sispèk (egzanp nan paj 28).

Diplome nan kolèj Moun ki diplome nan kolèj ap rekrite nan gwo konpayi e rezime a se enstri-
man pou ka gen premye entèvyou a. Moun ki gradye kolèj gen pou yo adapte 
rezime yo pou pozisyon yo vle a. Nenpòt eksperyans ki itilize ekspètiz pisan 
ak/oubyen kache nesesè pou fè travay wap aplike pou li ak gen pou li en-
kòpore nan rezime ou an (egzanp nan paj 28).

Si wap antre nan mendèv la oubyen ou fèk fini kolèj, ou ka mete travay ou 
te genyen pandan ete a ak travay mwatye tan. Sa efikas si ou eksperyans 
lan gen pou wè ak travay ou vle a. Li enpòtan ou demontre nan fraz sou sa 
ou akonpli ke ou gen ekspètiz, aptitid, ak kalikasyon pou fè travay la. Si ou 
tap travay mwatye tan pou plis pase de ane make travay sa yon nan swit 
kwonolojik. Itilize yon lèk ki akonpaye pou eksplike sitiyasyon travay pattaym 
yo oubyen endike li te yon travay pattaym sou rezime a si ou mete « pattaym 
» ant parantèz apre non konpayi travay la.

Jèn moun ki pa gen anpil oubyen ki san eksperyans gen pou yo revwa 
eksperyans travay ou epi aksantye travay pattaym, travay volontè, ak aktivite 
andeyò pwogram lekòl la, tankou klib, espò ekip ak pozisyon eli. Aksantye sa 
ou akonpli yo epi mete an valè zòn oubyen aktivite ki demontre atitid pozitif 
epi motive ki enpòtan pou konpayi travay yo. Konpayi travay ak chèche moun 
ki fleksib epi ki ka adapte. Prezante abilite ou genyen pou rezoud pwoblèm, 
reflechi nan yon sitiyasyon, fini yon travay, epi kijan ou renmen jwenn soli-
syon. Aksantye ke ou endepandan epi ou pap bezwen anpil sipèvizyon. Pi 
enpòtan kite konpayi travay la konnen ke ou se moun konfyans e ou gen bon 
jan kalite abitid travay (egzanp nan paj 29).

Eksperyans nan lame  Sou sa ki konsène eksperyans nan lame, National Business Employment 
Weekly (NBEW) la di ke pi gwo difikilte veteran genyen òdinèman pou ekri 
yon rezime se kijan pou mete eksperyans ou genyen nan lame sou fòm eks-
pètiz pou mendèv sivil. Li ka difisil pou veteran yo chwazi eksperyans ki ilistre 
eksperyans ou genyen paske anpil veteran gen diferan eksperyans nan lame. 
Li enpòtan pou chwazi epi koresponn ekspètiz epi kalifikasyon ak ekspètiz epi 
kalifikasyon ki neseè pou fè travay wap aplike pou li a (egzanp nan paj 29). Si 
ou se yon veteran, pa bliye pou chèche yon espesyalis veteran nan yon One-
Stop Career Center.

 Konpayi travay yo pa atann ke ou bay yon kontrandi sou ane ou pat travay 
pandan ou tap elve pitit ou yo. Li nan avantaj ou pou ou idantifye lòt kalite 
aktivite ou te fè epi kalite ekspètiz, kalifikasyon ak sa ou akonpli ou gen pou 
ofri. Konsidere konpayi travay la ak pozisyon an epi apre eseye konekte eks-
pètiz ou yo ak sa anplwaye an bezwen. Li enpòtan pou kenbe konpayi travay 
la kosantre sou kijan wap ka kontribye nan òganizasyon an. Presize ekspètiz 
ou yo ki koresponn dirèkteman ak kalifikasyon ou yo nan travay la.
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Lè ou pa gen anpil tan oubyen pa gen eksperyans nan travay, oubyen ou pat 
travay pandan lontan, fò ou prete anpil atansyon sou travay pattaym ak travay 
volontè. Anplis, nenpòt klas fòmasyon oubyen pwogram edikasyon ou te ale 
landan yo gen pou prezante tou (egzanp nan paj 30). 

Nan prizon Anpil moun gen kesyon sou kijan pou reponn kesyon « Èske ou te jann 
deklare koupab pou yon krim ? ». Repons anpil moun ki te dezobeyi lalwa 
chwaze se « Wi, ap diskite li nan entèvyou ». Metòd sa a ba ou opòtinite pou 
reponn san manti epi li pouse konpayi travay la ranje yon reyinyon ak ou fasa-
fas pou ou ka eksplike sikonstans ou yo epi diskite nenpòt kesyon konpayi 
travay la ka genyen. Li pa rekòmande pou kite kesyon a san repons paske li 
siyale konpayi travay la epi ka bay sispisyon ki pa nesesè.

Li pa janm rekòmande pou manti paske pi souvan lap dekouvri pi devan 
epi lè sa a konpayi travay la ap gen rezon pou revoke w. Bay manti sou yon 
rezime oubyen sou yon aplikasyon se rezon pou yo kite ou ale.

Si ou te nan prizon tou dènyèman, epi ou te kontinye edikasyon w epi/oubyen 
avanse ekspètiz ou yo pandan peryòd sa a, pa bliye pou make enfòmasyon sa 
a nan rezime ou an (egzanp nan paj 30).

Pwoblèm fizik  Toujou sonje ke objektif rezime a se pou ou ka gen yon entèvyou. Enfimite ou 
an pa enpòtan ; jan ou ka byen fè travay la epi kontribye nan konpayi a se 
sa ki pou aksantye. Aksantye anpil epi konsantre rezime ou an sou ekspètiz, 
eksperyans, nivi responsabilite ak tout sa ou akonpli ki pozitif. Si ou te gen 
two nan eksperyans travay ou poutèt enfimite ou an, revwa seksyon an sou 
Twou nan eksperyans travay nan paj 22 nan gid sa a. Sonje ke, konpayi travay 
la ofri entèvyou bvaze sou kandika a ki parèt pi kalifye. Se responsabilite ou 
pou ede konpayi trava la konsantre sou ekspètiz ou yo, aptitid ou yo ak sa ou 
akonpli. Nan entèvyou a, pare pou diskite enfimite ou an si li gen pou wè ak 
pozisyon wap aplike pou li a. Fè byen atansyon pou prezante pwoblèm sa a 
yon fason pozitif. (Li pa rekòmande pou itilize yon rezime sou pwoblèm fizik 
espesyal ; se pou sa, pa gen egzanp sou li.)

Travay pou tèt pa Make travay konsiltasyon ou fè yon nan lòd kwonolojik. Konpayi travay gen 
repons pozitif ak eksperyans konsiltasyon ak kontra. Pa bliye pou montre an-
tousyasm ou ak obligasyon ou genyen pou travay la nan lèt ki akonpaye ou a 
epi sèlman prezante travay ki gen rapò ak bezwen konpayi travay la. (egzanp 
nan paj 31)

Jan li make pi devan, pwochen sis paj yo gen egzanp kèk rezime sou SITIYAS-
YON ESPESYAL.

 Chapit 4 : Sitiyasyon espesyal
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Chanjman nan karyè : Egzanp yon rezime

Chanje endistri : 
Egzanp yon rezime

 Chapit 4 : Sitiyasyon espesyal
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Chanje endistri : Egzanp yon rezime

Pase nan yon 
travay a yon lòt : 
Egzanp yon rezime
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Anplwaye ki pi aje : Egzanp yon rezime

Diplome nan kolèj : 
Egzanp yon rezime
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Travay nan sezon ete / jenès : Egzanp yon rezime

Eksperyans nan lame : 
Egzanp yon rezime

 Chapit 4 : Sitiyasyon espesyal
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Moun ki rete lakay 
pou elve pitit : Egzanp 
yon rezime

Nan prizon : Egzanp 
yon rezime
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Travay pou tèt pa : Egzanp yon rezime

 Chapit 4 : Sitiyasyon espesyal
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Konsèy itili sou kijan pou amelyore rezime ou a

 Chapit 5 : Konsèy itili sou kijan pou amelyore rezime ou a

 1. Twò long 
 - Longè yo pito a se yon paj.

 2. Pa òganize 
 - Enfòmasyon epapiye sou tout paj la.
 - Difisil pou swiv. 

 3. Pa byen ekri sou òdinatè oubyen pa byen enprime
 - Difisil pou li.
 - Pa pwofesyonèl.

 4. Twòp enfòmasyon 
 - Paragraf ak fraz long.
 - Pran twòp tan pou di bagay ki pa ase.

 5. Twò epapiye 
 - Bay sèlman lide fondamantal sou dat ak pozisyon travay.

 6. Pa adpate pou rezilta 
 - Pa montre kisa kandida a akonpli nan travay li.
 - Plizyè enfòmasyon banal ki dekonekte ak rezilta espesifik. 

 7. Twòp enfòmasyon initil 
 - Wotè, pwa, sèks, sante, eta sivil pa nesesè sou rezime. 

 8. Fot òtograph, erè tipografik, move gramè
 - Fò tout rezime yo byen li anvan ke yon enprime epi distribye.

 9. Eseye twòp
 - Foto, katab, ak konpozisyon fantezi.
 - Fèy papye egzotik distrè nan senplisite prezantasyon an.

 10. Mal adrese
 - Twòp rezime rive sou biwo konpayi travay la san yo pa mande pou li.
 - MaAnpil la gen anpil oubyen pa gen okenn koneksyon ak òganizasyon an.
 - Lèt ki akonpaye yo ka ede anpeche pwoblèm sa yo.

       

Yon sondaj sou pwen gwo konpayi travay, moun ki bay konsèy sou 
karyè, ak ajans travay idantifye erè pi òdinè ki repete nan anpil anpil 
rezime. Erè sa yo se : 

10 erè pi òdinè yo 
nan sa pou ekri
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Kisa pou pa mete nan 
rezime ou a
 
 

BLIYE dat la anlè rezime a ak objektif travay la. Yo ale nan lèt ki akonpaye a.

BLIYE pwonom « mwen » an 

BLIYE abrevyasyon nan kò rezime a. 

BLIYE tèm teknik oubyen militè ke moun kap li materyèl lan pap konprann.

BLIYE ras, relijyon ak afilyasyon nan politik.

BLIYE bagay ki negatif oubyen delika pou ekri, ansanm ak rezon ou kite lòt 
travay anvan.

BLIYE disponibilite. (Tann pou yo ofri ou travay la.)

BLIYE ti detay diferan sa yo :

       

Kèk nan bagay sa yo diskite nan lòt seksyon nan gid la men pa ka 
aksantye epi/oubyen repete twò souvan. Sa se lis « B » nou an.

 Chapit 5 : Konsèy itili sou kijan pou amelyore rezime ou a

Laj Ras Wotè

Sèks Wotè Eta sante

Eta sivil Kantite timoun Pas tan favori ki pa enpòtan

Rezilta tès Enterè nan espò Afilyasyon nan legliz

Istwa lafanmi Pwopriyetè kay Nimewo sekirite sosyal

Pèmi pou kondwi Preferans jeografik Foto ou

Non sipèvizè ou an 
ak tit li

Salè ou vle
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Kritik yon konpayi travay
Pou vreman fè yon bon kritik sou rezime ou an, pase yon ti tan pou konprann pèspektif konpayi travay la. 
Konpayi travay nan Massachusetts, lè yo egzamine eksperyans travay ou, men sa yap chèche :

1.Èske gen ase ane ak bon nivo eksperyans ?

2. Èske eksperyans travay la nan zòn konvnab la ?

3. Èske kandida a manke eksperyans kritik ?

4. Èske kandida a gen ase konesans teknik apwofondi epi laj ?

5. Èske aplikan gen ase ekspètiz nan sipèvize, manadjè oubyen lidèchip ?

6. Èske gen yon dosye solid sou sa li akonpli ?

7. Kijan èske kandida a konpare ak lòt moun yap konsidere koulye a ?

Pou konnen si rezime ou an byen prezante repons nan kesyon sa yo, mande yon zanmi egzamine li apatide 
egzèsis sa a.

Egzamine rezime ou an ak pèspektif yon konpayi travay.

Kijan li fasil pou li vit rezime ou an pandan keyon anlè yo ap repnn nan mwens 
pase yon minit ?

Èske fraz somè a koresponn ak konpayi travay la ki gen pou resevwa rezime a ?

Èske enfòmasyon an reyèl epi korèk ? 

 • Enfòmasyon sou rezime oubyen aplikasyon ki pa korèk ap kenbe w pi devan.

 • Yap lisansye w yon fwa yon dekouvri erè a.

Èske rezime a pozitif ? 

Èske je ou fatige pandan wap li rezime a ?

Èske gen fot òtograf, erè tipografik oubyen erè gramè ?

 Chapit 5 : Konsèy itili sou kijan pou amelyore rezime ou a
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Pou konpayi travay nan Massachusetts yo ki kontribye nan gid sa, prezantasyon 
de pwoblèm nimewo pou pi plis nan yo.

Kisa konpayi travay yo pa renmen plis nan rezime yo resevwa yo ?

- - Pa anpil espa blan. Pi plis espas blan ki genyen (espas sou rezime a pi pa gen 
anyen ekri sou li), pi bon rezilta eksperyans travay ou ap gen.

- Enfòmasyon kache nan paragraf yo. Konpayi travay pito li enfòmasyon nan 
eksperyans travay ou sou yon lis ki pa nimewote (Sa ofri plis : . . wi . . . , espas 
blan.).

- Paragraf ak mo ki kole ansanm. Enfòmasyon ki boure nan espas twò piti.

Règ pi enpòtan an sou yon rezime se, « Longè yon rezime pa janm pi enpòtan 
pase demach maketin lan. » Pa egzanp, anpil kandida pliye rezime yo nan ti anv-
lòp pou lèt paske yo koute mwens pou poste lapòs. Konpayi travay la gen pou li 
depliye rezime a anvan li li li. Fò ou santi fyè de kalifikasyon ou yo. Voye rezime 
ou an nanyon anvlòp 9” pa 12” pou li rive nan yon kondisyon imakile. Ou pa ta 
janm achte yon kostim ki pa byen pase.

Konsèy sou koreksyon  Konsèy kap swiv la se kado 
Glenn C. Woodbury, Direktè resous imèn nan       
Boston Edison Company:

• Si ou ekri li sou konpitè oumenm, oubyen mande yon moun ekri li, tape li sou 
konpitè, TOUJOU RELI.

•  Erè sou rezime ka anbarse, an patikilye lè se yon bagay ki evidan, tankou non 
w ki mal ekri. Li pa enpòtan konbyen ou peye yon moun pou li prepare rezime ou 
an, OU pèdi si gen yon fot ladan li.

•  Byen reli ak anpil prekosyon. Mande yon zanmi ede ou.

•  Li bwouyon an fò pandan zanmi w lan ap li kopi a.

*  Chanje plas ka zanmi w lan epi repete etap sa a.

•  Apresa li li mo apre mo pou tcheke pou fot òtograf ak pontyasyon. Si ou 
gen yon moun ki ofri sèvis rezime oubyen yon enprimri kap tape li sou konpitè 
oubyen kap konpoze li, pran tan pandan jounen an pou reli li.

 Chapit 5 : Konsèy itili sou kijan pou amelyore rezime ou a

Aparans ak 
prezantasyon 
Pi plis moun kap chèche 
travay enkyete anpil sou 
sa yo pral ekri, epi pa ase 
tan reflechi sou aparans 
final rezime yo. 
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Lèt ki akonpaye ki desizif
Prezantasyon jeneral  Lèt ki akonpaye a enpòtan epi li mande pou pran tan pou li li epi pou reli 

li. Yon lèt ki akonpaye ki efikas fè bon enpresyon sou konpayi travay la 
epi pouse pou yon pran desizyon pou entèvyouve ou. Yon lèt ki akonpay 
ki pa byen ekri ka fè rezime ou an ale nan pil fatra a.

Lèt ki akonpaye a se entwodiksyon w, li eksplike kilès ou ye, kote ou 
wè oubyen tande pale de pozisyon an, pouki ou vle travay la, epi kisa 
pou chèche wè nan rezime ou an. Yon lèt ki akonpaye ka gen yon ti 
eksplikasyon sou enfòmasyon ki nan rezime w lan. Anplis, ou ka itilize 
yon lèt ki akonpaye, pou eksplike salè ou fè, chanjman nan karyè, travay 
volontè, twou nan eksperyans travay ak nenpòt chomaj ou te genyen.

Lèt ki akonpaye jeneralman ale ak yon rezime, men yo ka sèvi tou pou 
chèche enfòmasyon sou yon pozisyon travay kap disponib oubyen yon 
korespondan ak yon kontak nètwòk. Nan kèk sikonstans, yon lèt ki 
akonpaye dwe pou li itilize kòm zouti maketin apre yon rechèch fin fèt 
sou:

1. Endistri (endistri kap grandi)

2. Knpayi kap rivalize youn ak lòt nan endistri a

3. Konpayi endividyèl

4. Moun enpòtan nan konpayi an *

* Voye lèt ki akonpaye ou an bay moun enpòtan nan konpayi an epi ak-
santye ekspètiz ak sa ou akonpli ou panse ap ede konpayi sa a grandi epi 
rezoud yon pwoblèm yo genyen.

Konsèy yon konpayi travay Konpayi travay ki patisipe nan sondaj sa rekòmande pou ou fè tout bagay 
ou ka pou konnen non moun ki pral li lèt ki akonpaye ak rezime ou an. Sa 
toujou gè bon enpak sou konpayi travay la epi fè yon bon enpresyon.

Lèt ki akonpaye a gen pou li gen ant twa ak kat paragraf epi yon paj 
an longè. Kèk konpayi travay sijere itilizasyon lis san nimewo pou 
aksantye pwen enpòtan. Premye paragraf la gen pozisyon travay la wap fè 
aplikasyon pou li a epi ki kote oubyen kijan ou tande pale de pozisyon an 
oubyen koneksyon ou genyen ak konpayi a. Dezyèm parragraf la gen pwen 
enpòtan ou vle kominike ak konpayi travay la. Pou fini, dènye paragraf la 
remèsye konpayi travay la pou konsiderasyon li ba ou epi eksplike kisa ou 
pral fè apre.

 Chapit 6 : Lèt ki akonpaye ki desizif
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Pwennvi konpayi travay la . . ."Itilize menm tèm/langaj ki nan anons travay la oubyen nan deskripsyon 
travay la nan lèt ou an, nan sikonstans sa a, ou gen dwa fè sa ou vle. Ofri 
kèk enterè presi pou eksplike pou ki sa ou enterese nan konpayi a oubyen 
nan pozisyon an. Fini ak yon repetisyon sou sa ki enterese ou : fini ak yon 
fraz ki di ou pral rele pou yon randevou nan lespas yon semèn oubyen de, 
epi fè sa vre."
Glen C. Woodbury, Direktè resous imèn, Boston Edison Company

Pèsonalite lèt ki akonpaye a gen pou li gen konfidans epi pozitif. Pa fè 
twòp. Fè atansyon pou pa mete temwayaj pèsonèl. Lè wap pale de ekspètiz, 
fè atansyon pou yo gen rapò ak fraz sou sa ou akonpli nan rezime ou an. 
Tankou yon rezime, pou li efikas yon lèt ki akonpaye gen pou li adapte a 
endistri a, konpayi travay lan, oubyen pozisyon kote wap chèche travay la. 
Lèt ki akonpaye a gen pou li atire atansyon. Li gen pou li ekri sou konpitè 
epi li gen pou koresponn ak papye epi konpozisyon rezime ou an. Fè byen 
atansyon pou lèt ki akonpaye a gen gramè ki korèk. Yon lèt ki akonpay se 
yon jan konpayi travay la ka egzamine ekspètiz ak estil ou pou ekri. Wap 
jwenn yon egzanp nan kèt ki akonpaye nan paj 38.

Epitou, fè atansyon pou bliyen siyen lèt la. (Wap sezi konnen kantite moun ki bliye fè sa.) 

Lèt difizyon jeneral  Lèt difizyon jeneral moun gen yon ti diferans ak lèt ki akonpaye òdinè yo. 
Li sèvi lè poko gen yon demann pou yon rezime. Si objektif ou se kontak 
nètwòk oubyen moun pou entèvyou pou pran ransèyman, itilize lèt pou 
tout moun lan. Entansyon li se pou entwodwi tèt ou ak ekspètiz ou yo 
san ou pa voye yon rezime. Nan paj 38 ak 39 gen egzanp sou lèt pou 
tout moun.

Atachman egzekitif  Atachman egzekitif te devlope pou fasilite konpayi travay yo koresponn sa 
yo bezwen ak kalifikayson moun lan. Li ogmante tou chans pou sa aplikan 
resevwa nan pwosede depistaj premye rezime a. Sipozisyon an se ke premye 
depistaj la ka pa gen yon bon konpreyansyon sou pozisyon ki anonse a. 
Epitou, lè konpayi travay yo di egzakteman sa yo vle nan ekspètiz « pisan 
epi kache », yon aplika ka montre nan yon seyans egzekfif – (ekspètiz pou 
ekspètiz / eksperyans pou eksperyans) – egzakteman sa yo genyen parapò 
ak bezen konpayi travay la. Fòma atachman egzekitif la prezante egzijans 
pozisyon an sou bò gòch paj al epi sou lòt bò paj la se eksperyans ou ak/
oubyen ekspètiz ou ke koresponn ak egzijans sa yo. Gade nan paj 39 pou 
yon egzanp sou yon atachman egzekitif.
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Lèt difizyon jeneral

Egzanp sou yon lèt ki akonpaye
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Atachman egzekitif

Lèt difizyon jeneral
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